PAGE  

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ОРДЖОНИКИДЗЕВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                    25 декабря 2017 г.                                                                                № 614  

п. Копьево

Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»
В соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Администрации муниципального образования Орджоникидзевский район от  26.11.2010 № 631 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрации муниципального образования Орджоникидзевский район», руководствуясь ст. 70 Устава муниципального образования Орджоникидзевский район, в целях оказания имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, а также организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, Администрация Орджоникидзевского района         п о с т а н о в л я е т :

          1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» (приложение).

2. Управлению муниципального имущества Администрации Орджоникидзевского района  обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с утвержденным административным регламентом.

3. Постановление вступает в силу после официального обнародования путем размещения на официальном сайте Администрации Орджоникидзевского района, и подлежит опубликованию в районной газете «Орджоникидзевский рабочий».
Глава Орджоникидзевского  района                                           


  А.В. Попков
Приложение                                  

к постановлению Администрации                                                                            Орджоникидзевского района                                                                                

от 25 декабря 2017 г. № 614
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» 

1. Общие положения

1. 1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для её получения.

1.1.2. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги на территории Орджоникидзевского района.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2.1. Получателем муниципальной услуги (далее - заявителем) являются субъекты малого и среднего предпринимательства - хозяйствующие субъекты (далее - юридические лица и индивидуальные предприниматели), отнесенные в соответствии с условиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», к малым предприятиям, в том числе к микропредприятиям, и средним предприятиям, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

1.2.2. К заявителям относятся зарегистрированные, в соответствии с законодательством Российской Федерации, и соответствующие условиям, установленным частью 1.1 статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» хозяйственные общества, хозяйственные партнерства, производственные кооперативы, крестьянские (фермерские) хозяйства и индивидуальные предприниматели. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

2.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу является Управление муниципального имущества Администрации Орджоникидзевского района (далее – уполномоченный орган, Орджоникидзевское УМИ).

2.2.2. В целях оказания муниципальной услуги Орджоникидзевское УМИ осуществляет взаимодействие с организациями в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Хакасия, участие которых необходимо при исполнении муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача или направление заявителю сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования Орджоникидзевский район, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее - Перечень);

б) выдача или направление заявителю письменного мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 календарных дней со дня регистрации заявления в уполномоченном органе.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

а) Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

б) Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
в) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

г) Федеральным законом от 9 февраля 2009 года №  8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

д) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
е) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
ж) Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. №  1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

з) Приказом Минэкономразвития России от 25.03.2015 № 167 «Об утверждении условий конкурсного отбора субъектов Российской Федерации, бюджетам которых предоставляются субсидии из федерального бюджета на государственную поддержку малого и среднего предпринимательства, включая крестьянские (фермерские) хозяйства, и требований к организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»;
и) Уставом муниципального образования Орджоникидзевский район, принятым Решением Совета депутатов муниципального образования Орджоникидзевский район Республики Хакасия от 28 июня 2005  № 60;
к) Постановлением Администрации Орджоникидзевского района от 28.09.2017 № 424 «Об утверждении порядка формирования, ведения и обязательного опубликования перечня муниципального имущества муниципального образования Орджоникидзевский район, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»;
л) иными муниципальными нормативными актами, регламентирующими правоотношения в указанной сфере.
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

а) заявление;

б) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае обращения представителя заявителя.

2.6.2. Заявление должно содержать следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) индивидуального предпринимателя либо полное наименование юридического лица, обращающегося за получением сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

б) реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя - индивидуального предпринимателя или представителя заявителя;

в) место регистрации (для юридического лица), адрес фактического проживания заявителя или адрес регистрации по месту проживания (пребывания) (для индивидуального предпринимателя);

г) реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

д) ожидаемый результат предоставления услуги;

е) при потребности получения нескольких экземпляров Перечня - количество экземпляров;

ж) способ получения результатов услуги (почтовое отправление, лично);

з) подпись заявителя или уполномоченного представителя;

и) дата составления заявления.

Рекомендуемая форма заявления для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) приведена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту, рекомендуемая форма заявления для юридических лиц приведена в Приложении  3 к настоящему Административному регламенту.

2.6.3. Предоставление заявителем документов осуществляется лично или через уполномоченного представителя заявителя, в том числе посредством МФЦ.
В случае передачи прав уполномоченному представителю заявителя представляется паспорт представителя и документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени заявителя.
2.6.4. Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) несоответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.2. Административного регламента.

б) не предоставление заявителем документов, необходимых для предоставления услуги. 

2.8.3. Решение об отказе должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8.2. настоящего Административного регламента.

2.8.4. Решение об отказе выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем, в порядке установленном настоящим Административным регламентом. 

2.8.5. Заявители, в отношении которых принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, вправе обратиться повторно после устранения причин отказа, установленных настоящим Административным регламентом.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальные сроки ожидания в очереди. 

Сроки регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.10.3. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ - не более 15 минут, при получении результата - не более 15 минут.

2.10.4. Регистрация заявления осуществляется в день поступления заявления в уполномоченный орган.
2.11. Требования к помещениям,

в которых предоставляется муниципальная услуга

2.11.1. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны быть обеспечены:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

б) табличками с указанием номера кабинета, наименования соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

в) информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов.

2.11.2. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 
Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения государственной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.11.3. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, необходимым программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 
2.11.4. На территории, прилегающей к зданию, в котором находится уполномоченный орган,  оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места). Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

Территория здания, в котором предоставляется муниципальная услуга,  обеспечивается возможностью  самостоятельного передвижения инвалидов,  использующих кресла-коляски, или, при необходимости, с помощью сотрудников, предоставляющих услугу, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги. 

2.11.5. Вход в здание, в котором уполномоченный орган осуществляет предоставление муниципальной услуги, оборудуется пандусом, поручнями, расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников либо кнопкой вызова.

Предоставление муниципальной услуги инвалидам осуществляется в помещении уполномоченного органа, размещенном  на первом этаже здания. Вход в помещение оборудуется расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Обеспечивается возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения.

2.11.6. Информационные стенды и другие носители информации размещаются в местах, обеспечивающих беспрепятственный  доступ к ним инвалидов.

2.11.7. Информационные стенды должны содержать следующую информацию:

- перечень получателей муниципальной услуги;

- реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положения, в том числе настоящего регламента;

- образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты органа местного самоуправления;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- адрес раздела на официальном портале органа местного самоуправления, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, почтовый адрес и адрес электронной почты для приема заявлений.

2.11.8. Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

Инвалидам по слуху, при необходимости, предоставляются муниципальные услуги с допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

Обеспечивается допуск в помещение уполномоченного органа собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти.

Сотрудники уполномоченного органа, предоставляющие муниципальную услугу, оказывают иную необходимую инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.12. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в уполномоченном органе по адресу: Республика Хакасия, Орджоникидзевский район, п. Копьево, ул. Кирова, 16, каб. 44, 45, на официальном сайте Администрации Орджоникидзевского района Республики Хакасия по адресу: http.//www.or 19.ru/, на Портале государственных услуг Российской Федерации (далее - ПГУ) по адресу www.gosuslugi.ru, а так же информирование осуществляется по телефонам: 2-11-91, 2-20-14.

Режим работы уполномоченного органа: 

понедельник с 8.00 до 17.00, 

со вторника  по пятницу включительно с 8.00 до 16.00, 

перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00.

2.12.2. Заявитель может представить письменное обращение, в уполномоченный орган, направив его по адресу: 655250, Республика Хакасия, Орджоникидзевский район, п. Копьево, ул. Кирова, 16, Управление муниципального имущества Администрации Орджоникидзевского района или по электронной почте: umi_ordgo@mail.ru

2.12.3. Письменные обращения заявителей по вопросам о порядке, способах и условиях получения муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками уполномоченного органа с учетом времени подготовки ответа заявителю, не позднее 30 дней с момента регистрации обращения уполномоченным органом.

2.12.4. Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

2.12.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в МФЦ. Заявители представляют документы путем личной подачи документов.

Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресе электронной почты МФЦ и территориальном отделе МФЦ в Орджоникидзевском районе Республики Хакасия приведена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:
а) наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

б)  своевременность предоставления муниципальной услуги (включая соблюдение сроков, предусмотренных Административным регламентом); 

в) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
г) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
д) обеспечение информирования (консультирования) заявителей по вопросам, предусмотренным пунктом 2.13.2 настоящего Административного регламента;
е) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

2.13.2. Перечень вопросов, по которым осуществляется консультирование:

а) о реквизитах нормативных правовых актов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и их отдельных положениях;

б) о реквизитах настоящего Административного регламента;

в) о сроках предоставления муниципальной услуги и осуществления административных процедур;

г) о месте размещения на официальном сайте Администрации Орджоникидзевского района справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

д) о входящих номерах, под которыми зарегистрирована в системе делопроизводства органа местного самоуправления письменная корреспонденция;

е) о принятом решении по конкретному заявлению;

ж) о порядке представления документов;

з) о местонахождении, режиме работы, номерах контактных телефонов уполномоченного органа. 

2.13.3. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) доля решений, принятых в результате оказания муниципальной услуги, признанных недействительными судом, в количестве таких решений, оспоренных в судебном порядке;

б) количество заявлений, рассмотренных с нарушением установленных сроков;

в) количество жалоб на действия (бездействие) работников уполномоченного орана, ответственных за предоставление муниципальной услуги, рассмотренных их непосредственным руководителем.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в территориальных отделах Государственного Автономного Учреждения Республики Хакасия «Многофункциональный центр организации централизованного предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Хакасия» при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между МФЦ и органом местного самоуправления.
2.14.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной услуги относится возможность получения муниципальной услуги в МФЦ.
2.14.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

2.14.3.1. МФЦ осуществляет:

а) взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти и органами местного самоуправления Орджоникидзевского района и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги в рамках заключенного соглашения о взаимодействии;

б) информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

в) прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

г) обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

2.14.3.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения формы заявления и соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

е) принимает заявление и регистрирует его; 

ж) направляет заявление с необходимыми документами на бумажном носителе в уполномоченный орган не позднее 10:00 местного времени следующего рабочего дня, со дня обращения заявителя в МФЦ, посредством курьерской связи.

2.14.3.3. Заявление и необходимые документы подаются через МФЦ в порядке, установленном Правилами организации деятельности МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 № 1376.
2.14.3.4. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков.

2.14.3.5. По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

2.14.3.6. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, направляет на бумажном носителе необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю - в срок не более 1 дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от уполномоченного органа по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, сообщает заявителю о принятом решении и о возможности получения документов в МФЦ, либо направляет результат предоставления муниципальной услуги заявителю способом, указанным в заявлении.

2.14.4. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде и через Портал государственных услуг Российской Федерации не осуществляется.

2.14.5. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Административные процедуры

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги, указанной в подпунктах 2 и 3 пункта 2.3 настоящего Административного регламента.

3.1.2. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

3.1.3. Указанные административные процедуры осуществляются в пределах сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

3.1.4. В любое время с момента приема заявления на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право получать сведения о ходе исполнения.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента в МФЦ или в уполномоченный орган.

3.2.2. Заявление с документами, указанными в подпункте 2.6.1  настоящего Административного регламента, регистрируется в день поступления в уполномоченный орган или МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное почтовым отправлением, регистрируется специалистом уполномоченного органа, ответственным за прием и регистрацию документов, в день поступления заявления. 
3.2.3. Ответственным лицом за административные действия, входящие в состав административной процедуры, является специалист, ответственный за организацию делопроизводства в уполномоченном органе.

3.2.4. Сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующие действия:

а) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

б) проверяет полномочия представителя заявителя;

в)  устанавливает предмет обращения;

г) проверяет фактическое наличие документов, указанных в заявлении в качестве приложения;

д) сличает представленные копии документов с оригиналами и заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

е) регистрирует заявление и выдает заявителю второй экземпляр заявления с отметкой о принятии документов;

ж) вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами делопроизводства.

3.2.5. Зарегистрированное заявление передается для ознакомления и вынесения резолюции руководителю уполномоченного органа.

3.2.6. После приема и регистрации заявление и документы с вынесенной резолюцией передаются сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель).
3.2.7. Критерием принятия решения является соответствие заявления и прилагаемых к нему документов требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

3.2.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день со дня поступления заявления.

3.2.9. Результатом выполнения административной процедуры является направление зарегистрированного заявления ответственному исполнителю для исполнения. Результат фиксируется в журнале регистрации поступивших заявлений в уполномоченном органе.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами ответственному исполнителю для исполнения.

3.3.2. Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется на рассмотрение руководителю уполномоченного органа для проставления резолюции, после чего направляется специалисту, указанному в качестве ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель).

3.3.3. Ответственным должностным лицом за административные действия, входящие в состав административной процедуры, является ответственный исполнитель.

3.3.4. При получении принятого к исполнению заявления о получении муниципальной услуги ответственный исполнитель подготавливает решение о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии со  сведениями об объектах имущества, включенными в перечень муниципального имущества муниципального образования Орджоникидзевский район, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, утвержденного нормативным правовым актом органа местного самоуправления.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель в течение 2 календарных дней со дня поступления зарегистрированного заявления готовит проект мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4.1. Ответственный исполнитель после получения заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами безотлагательно осуществляет проверку заявления на наличие в нем информации (сведений, данных), которая в соответствии с примерной формой заявления должна быть указана, и комплектность представленных заявителем документов с учетом требований законодательства Российской Федерации и настоящего Административного Регламента.

После комплектации необходимых документов ответственный исполнитель осуществляет проведение проверки представленных документов на полноту и правильность оформления, на соответствие требованиям действующего законодательства, а также проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах.

3.3.4.2. Ответственный исполнитель в случае выявления несоответствия представленных заявителем документов требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента или недостоверных сведений в документах заявителя, вправе в письменной или устной форме предложить заявителю устранить причины, препятствующие рассмотрению вопроса о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. После проверки документов ответственный исполнитель:

а) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

б) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении информации об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.

3.3.6. Решение о предоставлении информации об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель оформляет в форме письма Управления муниципального имущества Администрации Орджоникидзевского района Республики Хакасия. 

3.3.7. Проект письма о предоставлении информации об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель передает на подпись руководителю уполномоченного органа, и далее на регистрацию по правилам делопроизводства.

3.3.8. Оформленное письмо о предоставлении информации об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.3.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 2  дней со дня поступления зарегистрированного заявления ответственному исполнителю для исполнения.

3.3.10. Результатом административной процедуры является оформленное решение о предоставлении информации об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Результат фиксируется в журнале регистрации исходящих ответов уполномоченного органа.

3.4. Выдача или направление заявителю результата
 предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, ответственному исполнителю.

3.4.2. Ответственный исполнитель осуществляет сортировку полученного документа в соответствии со способом получения результата предоставления муниципальной услуги, выбранным заявителем, в течение 1 дня со дня поступления подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и в тот же день:

1) в случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ;

2) в случае получения результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченный орган:

а) осуществляет направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю, в случае если способом получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем выбрано почтовое отправление;

б) назначает заявителю время приема для выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в случае если способом получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем выбрано личное получение.

3.4.3. В случае направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением специалист уполномоченного органа, осуществляет отправку результата предоставления муниципальной услуги в течение 1 дня со дня получения от ответственного исполнителя соответствующего результата.

3.4.4. Ответственными лицами за административные действия, входящие в состав административной процедуры, являются ответственный исполнитель.

3.4.5. Критерием принятия решения является определение способа получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день со дня поступления подписанного документа ответственному исполнителю.

3.4.7. Результатом административной процедуры является:

а) выдача или направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю;

б) выдача или направление заявителю письменного мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Результат фиксируется в журнале исходящей документации уполномоченного органа.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного регламента осуществляет Первый заместитель Главы Орджоникидзевского района.

4.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде:

а) проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

б) контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

в) проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

г) контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

д) рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

е) приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

4.3.
Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа местного самоуправления.
4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер, а также по конкретному обращению заявителя.

4.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты уполномоченного органа немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

4.6.
В случае выявления по результатам осуществления контроля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.7.
Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Административного регламента, закрепляется в должностной инструкции сотрудника уполномоченного органа.

4.8. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем МФЦ.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, а также принимаемого решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного, подаются в вышестоящий орган либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Рекомендуемая форма жалобы приведена в Приложении 5 к настоящему Административному регламенту 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

5.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – индивидуального предпринимателя либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.7. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты следующие решения:

а) об удовлетворении жалобы;
б) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа местного самоуправления при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.11. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит рассмотрению уполномоченным органом, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель уполномоченного органа вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же уполномоченный орган и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
5.13. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.14. В ходе личного приема заявителю или его уполномоченному представителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.15. Решения и действия (бездействие) должностных лиц  уполномоченного органа, нарушающие право заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в  суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами Администрации

Орджоникидзевского района 





        Т.А. Будникова

Приложение 1 

к Административному регламенту 
Информация о месте нахождения, 

справочных телефонах и адресе электронной почты 
Государственного Автономного Учреждения Республики Хакасия «Многофункциональный центр организации централизованного предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Хакасия» 
Юридический адрес ГАУ РХ «МФЦ Хакасии»: 655016, Республика Хакасия, г.Абакан, проспект Дружбы Народов, 2А 

Почтовый адрес ГАУ РХ «МФЦ Хакасии»: 655016, Республика Хакасия, г. Абакан, а/я 323
Телефон Контакт-центра: 8(800)-700-99-09 

Адрес электронной почты ГАУ РХ «МФЦ Хакасии»: info@mfc47.ru.
Информацию о местах нахождения, телефонах и режимах работы территориальных отделах МФЦ Республики Хакасия можно получить на сайте - www.mfc47.ru
Предоставление услуг в Орджоникидзевском районе Республики Хакасия:

Адрес территориального отдела МФЦ в Орджоникидзевском районе Республики Хакасия: 655250, Республика Хакасия, Орджоникидзевский  район, п. Копьево, ул. Новобольничная, 3 
Телефон: 8(39036) 2-26-22
Адрес электронной почты: kopyovo@mfc-19.ru
График приема граждан: 

Понедельник 8.00-17.00 без перерыва на обед


Вторник 8.00-17.00 без перерыва на обед


Среда 8.00-17.00 без перерыва на обед


Четверг 8.00-17.00 без перерыва на обед

  
Пятница 8.00-17.00 без перерыва на обед


Суббота, воскресенье: выходной

Приложение 2 

к Административному регламенту 
Заявление для физических лиц (индивидуальных предпринимателей)
Управление муниципального имущества Администрации Орджоникидзевского района
Орган, рассматривающий заявление на предоставление услуги

            Данные заявителя (представителя заявителя) <1>
	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Полное наименование индивидуального предпринимателя <2>
	

	ОГРНИП <3>
	

	ИНН
	


                Документ, удостоверяющий личность заявителя

	Вид
	

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	


           Адрес регистрации заявителя/Юридический адрес (адрес регистрации) заявителя <4>
	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


              Адрес места жительства заявителя/Почтовый адрес заявителя <5>
	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	

	Контактные данные
	

	
	


                               ЗАЯВЛЕНИЕ <6>
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                     Представлены следующие документы:
	1
	

	Место получения результата предоставления услуги
	

	Способ получения результата
	

	
	


                Данные представителя (уполномоченного лица)

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	


              Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)

	Вид
	

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	


          Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


  Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


	Контактные данные
	

	
	


    ____________________    ___________________________________

            Дата                                                       Подпись/ФИО

    --------------------------------

    <1>  Данный  блок  и  все последующие отображаются при необходимости, в соответствии с административным регламентом на предоставление услуги

    <2>    Поле    отображается,   если   тип   заявителя   «Индивидуальный предприниматель»

    <3>    Поле    отображается,   если   тип   заявителя   «Индивидуальный предприниматель»

    <4> Заголовок зависит от типа заявителя

    <5> Заголовок зависит от типа заявителя

    <6> Наполнение блока и состав полей зависят от услуги

Приложение 3 

к Административному регламенту 
Заявление для юридических лиц
Управление муниципального имущества Администрации Орджоникидзевского района

Орган, рассматривающий заявление на предоставление услуги

                 Данные заявителя (юридического лица) <7>
	Полное наименование юридического лица (в соответствии с учредительными документами)
	

	Организационно-правовая форма юридического лица
	

	Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица
	

	ОГРН
	


                             Юридический адрес

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


                              Почтовый адрес

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


	Контактные данные
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ <8>
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                     Представлены следующие документы

	1
	

	2
	


	Место получения результата предоставления услуги
	

	Способ получения результата
	


                Данные представителя (уполномоченного лица)

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	


              Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)

	Вид
	

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	


          Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


        Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


	Контактные данные
	

	
	


    ________________________    _______________________________

              Дата                                                 Подпись/ФИО

    --------------------------------

    <7>  Данный  блок  и  все последующие отображаются при необходимости, в соответствии с административным регламентом на оказание услуги

    <8> Наполнение блока и состав полей зависят от услуги

Приложение 4 

к Административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                           ┌──────────────────┐

                           │    Заявление     │

                           └──┬─────────────┬─┘

                              \/            \/

      ┌─────────────────────────┐        ┌─────┐

      │ уполномоченный орган    │<───┐   │ МФЦ │

      └───────────────────┬─────┘    │   └──┬──┘

                          \/         │      \/

┌──────────────────────────────────┐ │ ┌──────────────────────────────────┐

│   Прием и регистрация заявления, │ └─┤   Прием и регистрация заявления, │

│    передача на исполнение        │   │   направление на исполнение в    │

│    ответственному исполнителю    │   │      уполномоченный орган        │

└─────────────────┬────────────────┘   └──────────────────────────────────┘

                  \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Подготовка Перечня/решения об отказе в предоставлении            │

│                         муниципальной   услуги                          │

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                      \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│          Согласование и подписание Перечня, решения об отказе в         │

│                  предоставлении муниципальной   услуги                  │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/                                      

                      ┌──────────────────────────────────┐   

                      │ Выдача или направление Перечня   │   

                      │/решения об отказе в предоставле- │   

                      │нии муниципальной услуги заявителю│   

                      └──────────────────────────────────┘   

Приложение 5 

к Административному регламенту 
____________________________

                                               ____________________________

                                               ____________________________

от  ____________________________

____________________________

             (контактные данные заявителя, 
адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(Дата, подпись заявителя)
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